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Obrazlozenje

Temeliem Odluke o podieli Dje¢jeg vrtica Rijeka, KLASA: 021-05717-01/15,
URBROJ:2170-01-16-00-17-4, koju je 30. ozujka 2017. godine donijelo Gradsko vijece Grada
Rijeke, Djeéji vrti¢ Rijeka podijelio se na tri javne ustanove na nacin da su osnovana dva nova
vrtica pod nazivom Djecji vrtic SuSak i Djedji vrtic More. Djedji vrtic More, kao nova ustanova,
zapocela je s radom 01. sijeCnja 2019. godine.

Djelatnost i strukturu Djecjeg vrtica More ureduje velik broj propisa. Prvenstveno Zakon o
ustanovama (,Narodne novine* broj 76/93, 29/97, 47/99 i 35/08), Zakon o pred3kolskom odgoju i
obrazovanju (,Narodne novine“ broj 10/97, 107/07 i 94/13), Drzavni pedagoski standard
predskolskog odgoja i naobrazbe (,Narodne novine* broj 63/08 i 90/10), te Pravilnik o vrsti stru¢ne
spreme struénih djelatnika te vrsti i stupnju struéne spreme ostalih djelatnika u djedjem vrti¢u
(,Narodne novine® broj 133/97).

Clankom 29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Djegjeg vrtica More utvrdena
je obveza uskladenja Pravilnika o radnim mjestima u roku od 60 dana od dana njegova stupanja
na snagu. Upravno vijeCe Djecjeg vrtiCa More je na sjednici odrzanoj dana 9. srpnja 2019. godine
utvrdilo Prijedlog Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrticéa More (u daljnjem tekstu: Pravilnik), a
za koji je duzno zatraziti prethodno odobrenje Gradonacelnika putem Odjela gradske uprave za
odgoj i Skolstvo.

Radnici koji su u trenutku podjele Djecjeg vrti¢a Rijeka na tri ustanove predskolskog odgoja
i obrazovanja obavljali poslove u podcentrima predSkolskog odgoja Burdice, Bulevard, Kvarner,
Delfin i Vidrice, raspodijelili su se na odgovarajuc¢a radna mjesta u Djecji vrtic More, u broju
potrebnom za neometano obavljanje djelatnosti nove ustanove. Sliiedom navedenog, Djedji vrti¢
More ima ravnatelja, tajnika i voditelja financija. Na stru¢no-pedagoskim poslovima koji obuhvacéaju
odgoj i obrazovanje, socijalnu i zdravstvenu zastitu te skrb o djeci, radi ukupno 56 odgojitelja, 1
pedagog, 1 psiholog. 1 zdravstvena voditeljica, 1 stru¢ni suradnik — rehabilitator i 1 rehabilitator —
odgoijitelj. Na pomoéno — tehni¢kim poslovima radi 1 glavni kuhar, 3 kuhara, 5 pomoéna kuhara, 1
pomocni kuhar — spremac, 1 domar — loza¢, 1 ekonom — vozaC. No, uoCena je potreba novog
zapoSljavanja odnosno otvaranja novih radnih mjesta radi postivanja pozitivnih propisa.

Prijedlogom Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtiCa More predvidena su slijede¢a nova
radna mjesta:

e Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara- jedan izvrSitelj na nepuno
radno vrijeme od 20 sati tjedno prema prijedlogu Upravnog vije¢a Djecjeg vrtica
More, a sukladno Zakonu o zastiti na radu (NN 71/14,118/14,154/14, 94/18 i 96/18)
te Pravilniku o obavljanju poslova zastite na radu (NN 112/14, 43/15, 72/15).

e Pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju djece - jedan izvrSitelj na puno radno vrijeme
za rad u novoj posebnoj skupini za djecu s teSko¢ama u razvoju u PPO Kvarner
(Kalvarija1/1).

e Odgojitelj — jedan izvrsitelj na puno radno vrijeme za rad u novoj posebnoj skupini s
djecom s teSko¢ama u razvoju u PPO Kvarner (Kalvarija 1/1).

o Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti - jedan izvrSitelj na nepuno radno vrijeme
do 20 sati tjedno prema prijedlogu Upravnog vije¢a DjeCjeg vrtica More koji je
ukljuCen u provedbu sportskog programa u dvije odgojne skupine u pedago$koj
godini 2019./2020.

o Fizioterapeut — jedan izvrSitelj na nepuno radno vrijeme od osam sati tjedno za rad s
djecom s teSko¢ama u razvoju u PPO DBurdice. Radnik je zaposlen u Dje¢jem vrti¢u
Rijeka te usluge pruza i u DjeCjem vrticu More. Jednom tjedno provodi individualni



fizioterapeutski program za djecu s poteSko¢ama u skupini ili individualno, te pruza
podrsku odgoijiteljima.

o VozaC — jedan izvrditelj na nepuno radno vrijeme od osam sati tjedno koji je
potreban za prijevoz robe u podcentrima Djecjeg vrtica More.

Financijska sredstva za zapoS$ljavanje novih radnika osigurana su u Financijskom planu
Djecjeg vrtica More i to u Il. Izmjenama i dopunama financijskog plana za 2019. godinu te u
Financijskom planu za 2020. godinu i projekciji za 2021. i 2022. godinu.

Odredbom ¢lanka 24. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica More
propisano je da za svaku promijenu radnog mjesta, opisa poslova odnosno broja izvrsitelja
pojedinog radnog mjesta Gradonacelnik Grada Rijeke daje Djecjem vrtiéu prethodno odobrenje,
stoga predlazemo Gradonacelniku Grada Rijeke donoSenje sljedeceg

zakljuéka

1.Daje se odobrenje na Prijedlog Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrtica More.



Obrazlozenje uz Prijedlog Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More

Djelatnost i strukturu Djecjeg vrtiéa More ureduje viSe propisa. Zakon o ustanovama (NN
76/93, 29/97, 47/99 i 35/08) ureduje osnivanje i ustroj ustanova. Zakon o predskolskom odgoju i
obrazovanju (NN 10/97, 107/07 i 94/13) ureduje predSkolski odgoj i obrazovanje te skrb o djeci
rane i predSkolske dobi kao dio sustava odgoja i obrazovanja te skrbi o djeci. Nadalje, znacajan je
propis Drzavni pedagoski standard predskolskog odgoja i naobrazbe (NN 63/08 i 90/10) kojim su
utvrdeni optimalni prostorni, kadrovski, zdravstveni, tehnicki, informaticki i drugi normativi koji sluze
kao putokaz osiguravanja ujednacenih uvjeta rada u djec¢jim vrticima. Nadalje, njime se utvrduju
programi s obzirom na trajanje i namjenu, predskolski odgoj i naobrazba djece i djece s posebnim
potrebama i to djece s teSko¢ama i darovite djece, predSkolski odgoj i naobrazba djece hrvatskih
gradana u inozemstvu, predskolski odgoj i naobrazba djece pripadnika nacionalnih manjina, ustroj
predskole, mjerila za broj djece u odgojnim skupinama, mijerila za broj odgojitelja, stru¢nih
suradnika i ostalih radnika u dje€jem vrtiCu, mjere zdravstvene zastite i prehrane djece u djecjem
vrtiéu, mjerila za financiranje programa djecjih vrtica. Materijalni i financijski uvjeti rada, prostori
djec€jeg vrtica, higijensko-tehnicki zahtjevi za prostore u dje€jem vrti¢u, mjerila za opremu djecjeg
vrtica i mjerila za didaktiCka sredstva i pomagala. Pravilnikom o vrsti struéne spreme stru¢nih
djelatnika te vrsti i stupnju struCne spreme ostalih djelatnika u dje€jem vrticu (NN 133/97) se
propisuje vrsta struéne spreme stru¢nih djelatnika te vrsta i stupanj struCne spreme ostalih
djelatnika u djecjem vrticu.

Djecji vrtic More je u obvezi donijeti Pravilnik o radnim mjestima sukladno &lanku 23.
Pravilnika o unutarnjem ustroju i naCinu rada Djecjeg vrtica More (od 23. ozujka 2019. godine).
Pravilnikom o radnim mjestima Djecjeg vrtica More utvrduju se nazivi radnih mjesta, vrsta i razina
obrazovanja i drugi uvjeti za obavljanje poslova, opisi poslova te potreban broj izvrSitelja pojedinog
radnog mjesta. Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrtica More donosi Upravno vije¢e na prijedlog
ravnatelja. Slijedom te obveze, Upravno vije¢e Djecjeg vrtica More je na sjednici dana 06. lipnja
2019. godine utvrdilo Prijedlog Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More. Sukladno &lanku
24. Pravilnika o unutarnjem ustroju i na€inu rada Djecjeg vrti¢éa More, Ustanova je duzna zatraziti
prethodno odobrenje Gradonacelnika Grada Rijeke putem Odjela gradske uprave za odgoj i
Skolstvo.

Temeliem Odluke o podieli DjeCjeg vrtica Rijeka, KLASA: 021-05717-01/15,
URBROJ:2170-01-16-00-17-4, koju je 30. ozujka 2017. godine donijelo Gradsko vije¢e Grada
Rijeke, Djeéji vrti¢ Rijeka podijelio se na tri javne ustanove na naCin da su osnovana dva nova
vrtica pod nazivom Djecji vrtic SuSak i Djedji vrtic More. Djedji vrtic More, kao nova ustanova,
zapocela je sa samostalnim radom 01. sijeCnja 2019. godine. Odlukom o podjeli Djedji vrti¢ More je
preuzeo radnike zaposlene u Dje€jem vrticu Rijeka zateCene na obavljanju poslova u podcentrima
predsSkolskog odgoja Durdice, Bulevard, Kvarner, Delfin i Vidrice kao i ostale radnike koji su uslijed
podjele Djeljeg vrtica Rijeka postali raspoloZivi. Slijedom navedenog, Djecji vrti€ More ima
ravnatelja, tajnika i voditelja financija. Na stru¢no-pedagoskim poslovima koji obuhvacaju odgoj i
obrazovanje, socijalnu i zdravstvenu zastitu te skrb o djeci, radi ukupno 56 odgojitelja. 1 pedagog,
1 psiholog. 1 zdravstvena voditeljica, 1 stru¢ni suradnik — rehabilitator i 1 rehabilitator — odgojitelj.
No, uocena je potreba novog zaposljavanja odnosno otvaranja novih radnih mjesta radi postivanja
pozitivnih propisa.

Clankom 20. stavkom 3. Zakona o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14, 154/14, 94/18 i 96/18)
propisana je obaveza poslodavca koji zaposSljava 50 do ukljuéivo 249 radnika, da je u svrhu
obavljanja poslova zastite na radu obvezan sklopiti ugovor o radu s jednim stru¢njakom za zastitu
na radu, dok ¢lanak 7. stavak 1. Pravilnika o obavljanju poslova zastite na radu (NN 112/14, 43/15
i 72/15) propisuje da kod poslodavca koji zapoSljava od 50 do uklju¢ivo 259 radnika, poslove
zastite na radu obavlja najmanje jedan stru¢njak zastite na radu Il. stupnja. Iznimno, &lankom 7.
stavkom 2. Pravilnika o obavljanju poslova zastite na radu, propisano je da kod poslodavca koji
zaposljava od 50 do ukljucivo 249 radnika i kod kojeg najmanje 80 posto radnika obavlja iskljucivo
poslove s malim rizicima, poslove zastite na radu moze obavljati stru¢njak zastite na radu |I.
stupnja. Stoga je, radi poStivanja navedenih odredbi, Nacrtom Pravilnika o radnim mjestima
Djecjeg vrtica More uvedeno novo radno mjesto ,Samostalni referent zastite na radu i zastite od
pozara®“. Za ovo radno mjesto predviden je jedan izvrSitelj na nepuno radno vrijeme od 20 sati
tiedno. Predvidena je kvalifikacija i opis poslova za navedeno radno mjesto, a sve poradi obveze
postivanja navedenog zakona i pravilnika. ZapoSljavanje novog djelatnika na radnom mjestu
Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara dovelo bi do poveéanja mase plaéa na



mjesecCnoj razini od cca 4.008,12 kuna bruto (ako bi bio zaposlen radnik s visokom struénom
spremom, 15 godina radnog staza), odnosno cca 3.630,00 kuna bruto (ako bi bio zaposlen radnik
s viSom struénom spremom, 15 godina radnog staza).

Radno mjesto Bruto iznos Doprinos za Prijevoz Ukupni
zdravstveno (I. zona) trosak
Samostalni 4.008,12 kn 16,5 % 276,00 kuna 4.945,46 kn

referent  zastite
na radu i zasStite
od pozara (VSS)

Samostalni 3.630,00 kn 16,5 % 276,00 kuna 4.504,95 kn
referent  zastite
na radu i zastite
od pozara (VSS)

Razlog za uvodenje radnog mjesta ,Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju djece” je
formiranje skupine s 10-satnim posebnim programom u vrtiéu Kvarner (Kalvarija 1/1) u kojem
postoji prostor koji ¢e biti prilagoden djeci. Naime, u Dje€jem vrticu More u pedagoskoj 2018./2019.
godini djeluje mjeSovita vrticka skupina s podrSkom stru¢njaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila
(tzv. inkluzivna skupina) u koju je, uz jedanaestero djece urednog razvoja, upisano Cetvero djece s
teSko¢ama (djeca s Nalazom i misljenjem jedinstvenog tijela vjeStatenja). Za dvoje djece iz te
skupine, a temeljem miSljenja rehabilitatora i struCnog tima, procjenjuje se kako bi uvjeti u
posebnom programu s manjim brojem djece bili primjereniji njihovim potrebama. Dijete polaznik
mjeSovite jaslicke skupine PPO-a Durdice takoder je dobilo nalaz i misljenje jedinstvenog tijela
vjeStaCenja s preporukom svakodnevnog individualnog rehabilitacijskog tretmana. Obzirom na
prednje navedeno, u sustavu trenutno postoji troje djece za posebni program, Sto je prema ¢lanku
23. Drzavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i obrazovanja normativ za skupinu.
Clankom 28. stavkom 3. podstavkom 2. Drzavnog pedago$kog standarda pred$kolskog odgoja i
obrazovanja propisano je da u posebnoj skupini od 7 do 10 sati radi 1 struénjak edukacijsko-
rehabilitacijskog profila s punim radnim vremenom, 1 odgojitelj s punim radnim vremenom, 1
pomocni radnik za njegu, skrb i pratnju s punim radnim vremenom. Stoga je, radi postivanja
navedenih odredbi, Nacrtom Pravilnika o radnim mjestima DjeCjeg vrtiéa More uvedeno novo
radno mjesto ,Pomocéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece®. Za ovo radno mjesto predviden je
jedan izvrsitelj. Predvidena je kvalifikacija i opis poslova za navedeno radno mjesto, a sve poradi
obveze postivanja navedenog Drzavnog pedagoSkog standarda predSkolskog odgoja i
obrazovanja. ZapoSljavanje novog djelatnika na radnom mjestu Pomocni radnik za njegu, skrb i
pratnju djece dovelo bi do poveéanja mase pla¢a na mjesecCnoj razini od cca 4.050,14 kuna bruto
(podaci za osobu koja ima 15 godina radnog staza).

Radno mjesto Bruto iznos Doprinos za Prijevoz Ukupni trosak
zdravstveno (I. zona)
Pomoc¢éni radnik 4.050,14 kn 16,5 % 276,00 4.718,41 kn

za njegu, skrb i
pratnju djece

Broj odgoijitelja u posebnoj skupini od 7 do 10 sati odreden je ¢lankom 28. stavkom 3.
podstavkom 2. Drzavnog pedagoskog standarda predskolskog odgoja i obrazovanja koji odreduje
potrebu za zapoSljavanjem 1 odgojitelja s punim radnim vremenom. Za spomenutu posebnu
skupinu postoji potreba za zapoS$ljavanjem 1 odgojitelia s punim radnim vremenom. Navedeno
znaci da je bilo potrebno u Nacrtu Pravilnika o radnim mjestima za 1 izvrSitelja povecati dosadasnji
broj od 56 odgojitelja. Predvidena je kvalifikacija i opis poslova za navedeno radno mijesto.
Zaposljavanje novog djelatnika na radnom mjestu Odgoijitelj dovelo bi do poveéanja mase plaéa na
mjesecCnoj razini od cca 8.441,98 kuna bruto (ako bi bio zaposlen radnik s visokom struénom
spremom, 15 godina radnog staza), odnosno cca 7.864,99 kuna bruto (ako bi bio zaposlen radnik
s visom stru¢nom spremom, 15 godina radnog staza).



Radno mjesto Bruto iznos Doprinos za Prijevoz Ukupni
zdravstveno (1. zona) trosak
Odgoijitelj (VSS) 8.441,98 kn 16,5 % 276,00 kuna 10.110,91 kn
Odgojitelj (VSS) 7.864,99 kn 16,5 % 276,00 kuna 9.438,72 kn

Djecji vrtic More ¢e u pedagoskoj 2019./2020. godini imati dvije skupine u kojima ce se
provoditi redoviti cjelodnevni program obogacéen specificnim sadrzajem sporta. S obzirom na
navedeno, neophodno je da odredeni broj sati tjedno u takvoj skupini radi kineziolog. Slijedom
navedenog, bilo je potrebno u Nacrtu Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More uvesti novo
radno mjesto ,Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti“. Za dvije spomenute skupine u kojima ¢e
se provoditi redoviti cjelodnevni program obogacen specificnim sadrZzajem sporta postoji potreba
zapoSljavanja jednog Voditelja programa kinezioloSkih aktivnosti na nepuno radno vrijeme do 20
sati tjedno. Zaposljavanje novog djelatnika na radnom mjestu Voditelja programa kinezioloskih
aktivnosti dovelo bi do poveéanja mase placa na mjesecnoj razini od cca 4.917,46 kuna bruto
(podaci za osobu koja ima 15 godina radnog staza).

Radno mjesto Bruto iznos Doprinos za Prijevoz Ukupni trosak
zdravstveno (I. zona)

Voditel 4.917,46 kn 16,5 % 276,00 6.004,84 kn

programa

kinezioloskih

aktivnosti

Razlog za uvodenje radnog mijesta ,Fizioterapeut® je formiranje skupine s 10-satnim
posebnim programom u vrticu Kvarner (Kalvarija 1/1) u kojem postoji prostor koji ¢e biti prilagoden
djeci. Nadalje, i do sada fizioterapeut u Podcentru predskolskog odgoja Burdice jednom tjedno
provodi individualni fizioterapeutski program za djecu s poteSko¢ama, u skupini ili individualno te
pruza podrsku odgoijiteljima.

Razlog uvodenja radnog mjesta ,Vozac" u Djec¢jem vrtiCu More je potreba prijevoza prljave
robe iz podcentara u praonu i Ciste robe iz praone u podcentre. Djecji vrti¢ More ima u svoja tri
podcentra jasliCke skupine gdje je potrebno svaki dan odvoziti prljavu te dovoziti Cistu robu.

Fizioterapeut i voza¢ su djelatnici Djecjeg vrti¢a Rijeka koji obavljaju poslove i za Djedji vrti¢
More te ¢e se sporazumno izmedu Djecjeg vrtica Rijeka i Djecjeg vrtica More rijesiti nacin placanja.

S financijskog aspekta, zaposljavanje jednog Odgojitelja, jednog Pomoénog radnika za
njegu, skrb i pratnju djece te jednog Samostalnog referenta zastitu na radu i zastite od pozara
znacCi povecCanje obveza Ustanove za plade i druge primitke izvrSitelja na teret sredstava
Proracuna Grada Rijeka.

Upravno vije¢e DjecCjeg vrtica More je na sjednici odrzanoj dana 9.srpnja 2019. godine
utvrdilo Prijedlog Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More sukladno ¢lanku 41. stavku 1.
Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju te isti dostavlja Gradonacelniku Grada Rijeke na
razmatranje i davanje suglasnosti.



Na temelju Clanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (,Narodne novine®
broj 10/97, 107/07 i 94/13), Clanka 41. i 61. Statuta DjeCjeg vrtiCa More (od 23. oZujka 2019.
godine) i ¢lanka 29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naCinu rada Djecjeg vrtica More (od 23.
ozujka 2019.), Upravno vijece Djecjeg vrtiCa More, na sjednici odrzanoj 9. srpnja 2019. godine,
utvrdilo je

PRIJEDLOG ,
PRAVILNIKA O RADNIM MJESTIMA DJECJEG VRTICA MORE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radnim mjestima Djecjeg vrti¢a More (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje nazive radnih
mjesta, vrstu i razinu obrazovanja i druge uvjete za obavljanje poslova te opise poslova pojedinog
radnog mjesta, potreban broj izvrSitelja te druga pitanja od zna€aja za rad i obavljanje poslova koji
proizlaze iz djelatnosti Djecjeg vrti¢éa More (u daljnjem tekstu: Ustanova).
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako
na muski i Zenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Za obavljanje odredenih poslova radnih mjesta radnici moraju ispunjavati opce i posebne uvjete
utvrdene zakonom i drugim propisima te ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
Mijerila za utvrdivanje broja izvrSitelja pojedinog radnog mjesta odredena su Drzavnim pedagoskim
standardom predskolskog odgoja i naobrazbe, ovisno o broju odgojno-obrazovnih skupina, trajanju
i vrsti programa te uvjetima rada u Ustanovi.
Ustanova moze zaposliti broj radnika veci od broja odredenog sukladno stavku 1. ovoga €¢lanka u
svrhu pruzZanja vie razine kvalitete svojih usluga.

Il. RADNA MJESTA, OPIS POSLOVA, BROJ IZVRSITELJA | UVJETI ZA OBAVLJANJE
POSLOVA

1. Poslovi s posebnim ovlastima i odgovornostima

1.1. Ravnatelj

Clanak 4.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: utvrdeni Statutom ustanove
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj djecjeg vrti¢a, odgovoran za zakonitost rada i poslovanja
te za stru¢ni rad Ustanove.
Ovlasti ravnatelja su propisane zakonom, Statutom i drugim op¢im aktima Ustanove.

2. Pravni i administrativni poslovi

2.1. Tajnik
Clanak 5.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavr8en preddiplomski sveucilisni ili strucni studij odnosno zavrSen diplomski sveudilidni ili
specijalisticki studij prava
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- Znanje jednog stranog jezika



Opis poslova: kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise u vezi s djelatno$¢u Ustanove;
daje tumacenja i misljenja radnicima i strankama u pogledu primjene pravnih propisa i op¢ih akata
te ostvarenju svojih prava; pruza stru¢nu pomoc¢ ravnatelju i upravnom vije¢u u pogledu provodenja
zakona i drugih propisa, osiguranja zakonitosti rada i akata te upozorava na nezakonitosti u radu; u
suradnji s ravnateljem vodi brigu o izvrSenju odluka upravnog vije¢a; u suradnji s ravnateljem i
predsjednikom upravnog vije¢a organizira sjednice upravnog vijeca, priprema materijale te vodi
zapisnik na sjednicama upravnog vijec¢a; izraduje nacrte i prijedloge opcih akata kao i njihovih
izmjena i dopuna te inicira i organizira procedure za njihovo donoSenje; izraduje i mijenja
pojedinacne akte Ustanove; poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;
sudjeluje u provodenju postupaka jednostavne nabave roba i usluga; sastavlja narudzbenice za
nabavu roba te radova i usluga na zahtjev ravnatelja, a u skladu s planom nabave; sudjeluje u
evidentiranju postupaka nabave i sklopljenih ugovora o nabavi roba, radova i usluga; obavlja
poslove organizacije izbora ravnatelja i upravnog vije¢a; dogovara i izvjeS¢uje ravnatelja o
aktivhostima vezanim za poslovanje Ustanove; suraduje s nadleznim tijelima vezanim za
djelatnost; prou€ava pravnu literaturu, stru¢ne publikacije i ¢asopise te prisustvuje seminarima,
savjetovanjima i stru¢nim aktivima; suraduje te sastavlja dopise, okruznice, upite i odgovore prema
radnicima Ustanove, institucijama i gradanima; obavlja poslove u vezi s prijavom Ustanove na
projektne natjeCaje te izraduje i pribavlja potrebnu dokumentaciju; provodi postupak i obavlja
cjelokupne poslove vezane uz zasnivanje i prestanak radnog odnosa u Ustanovi; sastavlja ugovore
o radu; vodi kadrovske evidencije radnika; vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji
nadleznim sluZzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja; izraduje plan koriStenja godiSnjih
odmora i vodi evidenciju o koriStenju godi$njih odmora; obavlja poslove u vezi koriStenja placenog i
neplacenog dopusta radnika; izdaje radnicima potvrde iz svog djelokruga rada; vodi dosjee
radnika; sastavlja izvjeS¢a i statistiCke podatke iz svog djelokruga rada; suraduje s nadleznim
tijelima; vodi brigu o povjerenim pec€atima i Stambiljima Ustanove; brine o aZurnosti podataka
objavljenima na sluzbenoj internetskoj stranici Ustanove; obavlja poslove u svezi s prijemom te
upucivanjem stranaka i telefonskih poruka; zaprima zahtjeve za nabavku pribora i sredstava za rad
odgoijitelia i struénih suradnika; suraduje s roditeljima, zaposlenicima Ustanove i drugim
institucijama; ispunjava obrasce za potrebe nadleznog ministarstva, za programe koji se financiraju
iz drzavnog proraduna; sastavlja godiSnje izvje§¢e za nadlezno ministarstvo o broju djece te
utroSku doznacenih sredstava; priprema materijale i dokumentaciju vezanu uz nadzor inspekcijskih
tijela i o tome izvjeSCuje ravnatelja; organizira i odraduje administrativne poslovne aktivnosti
Ustanove te u vezi toga asistira ravnatelju; obavlja poslove zaprimanja akata pristiglih putem poste
ili neposrednom predajom; vodi urudzbeni zapisnik temeljem Plana o klasifikacijskim oznakama;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Tajnik je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, zakonito funkcioniranje ustanove,
azurnost opéih akata, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

3. Financijsko-racunovodstveni poslovi

3.1. Voditelj financija
Clanak 6.
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrSen preddiplomski sveucilidni ili struni studij odnosno zavrSen diplomski sveucilisni ili
specijalistiCki studij ekonomije
- znanje rada s informatiCkim alatima za tekstualnu obradu podataka, tabli¢ne kalkulacije i
obradu baza podataka
- Znanje jednog stranog jezika

Opis poslova: obavlja savjetodavne poslove i suraduje s ravnateljem i ostalim radnicima Ustanove
u svim bitnim pitanjima iz podrucja ekonomsko-financijskog poslovanja; obavlja poslove vezane uz
fiskalnu odgovornost Ustanove; suraduje s financijskim institucijama i osnivaCem Ustanove;
sastavlja upute za rad u vezi financijskog poslovanja Ustanove; 3alje zahtjeve za placanjem Gradu;
obavlja savjetodavne poslove u izradi financijskih planova; prati ostvarenje prihoda i primitaka, te
rashoda i izdataka Ustanove; podnosi ravnatelju izvjeS¢e o financijskom poslovanju Ustanove; prati
propise i stru¢nu literaturu, te pohada seminare iz podrudja financijskih poslova; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja; izraduje prijedlog financijskog plana i prati njegovo ostvarenje te o



tome podnosi izvjeSée rukovodiocu financija i ravnatelju; obavlja analize svih prihoda i rashoda kao
Sto su broj upisane djece, broj zaposlenih, utroSak motornog benzina, troSkovi telefona,
energenata, prehrane i dr.; evidentira ulaz rauna dobavlja¢a i njihovo pla¢anje; uskladuje stanje u
analitickoj evidenciji sa stanjem u evidenciji dobavljaca; obavlja poslove prikupljanja i obrade
podataka za Drzavni zavod za statistiku; izraduje statistiCcka izvjeS¢a za nadlezna tijela; vodi
obradu podataka u elektroniCkom upisniku djecjih vrtica i drugim bazama podataka; sastavlja
prijedlog plana nabave te njegovih izmjena i dopuna; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja;
obavlja likvidaturu racuna kojom se provjerava ispravnost racuna, prilaze potrebnu dokumentaciju
kao dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi racunsku kontrolu; sastavlja popise racuna za
potrebe evidencije u analitici dobavlja€a i glavnoj knijizi; zaprima dokumentaciju od strane tajnika,
provjera i unos novih podataka; zaprima dokumentaciju od strane Podcentara predskolskog odgoja
u svrhu obra¢una plaée, vrsi kontrolu podataka, obracun i isplatu plac¢a radnicima; vrSi unos i
praéenje obustava na placi radnika, zaprima dokumentaciju FINE za radnike sa blokiranim tekuéim
raunima i postupa prema zakonskim odredbama; sastav obraCuna ostalih materijalnih prava
radnika (jubilarne nagrade, otpremnine, pomo¢i i potpore, darovi djeci do 15 godina, regres za
godisnji odmor, bozi¢nica); sastav obraCuna i isplata prijevoza na posao i s posla, ugovora o djelu i
autorskih honorara; sastav obracuna i placanje doprinosa za radnike na stru¢nom osposobljavanju;
sastav obrasca JOPPD-izvjeS¢e o primicima, porezu na dohodak i prirezu te doprinosima za
obvezna osiguranja za potrebe Porezne uprave; priprema dokumentacije potrebne za kontrolu
uplate doprinosa za mirovinsko osiguranje i isplaéenih plaéa za sve radnike; sastav mjeseCnog
izvjeStaja o zaposlenima i isplacenoj plaéi za potrebe Drzavnog zavoda za statistiku; prati propise
vezane za obracun i isplatu place; obraCunava naknade za bolovanje na teret HZZO-a radi
refundacije sredstava; sastavlja obracun i isplatu prijevoza na posao i s posla; obavlja cjelokupno
blagajniCko poslovanje; sastavlja i obraunava naloge za sluzbena putovanja; sastavlja obrasce
JOPPD za isplacene dnevnice i naknade prijevoza za sluzbeni put; mjese¢no obracunava cijenu
usluge boravka djeteta temeljem dostavljenih podataka o prisutnosti djece od strane djelatnika
Podcentara predskolskog odgoja te ispostavlja uplatnice za uru€enje roditelju — korisniku usluge;
sastavlja mjeseCne obraCune ostalim jedinicama lokalne samouprave i odjelu gradske uprave
nadleznom za zdravstvo i socijalnu skrb; priprema mjesecni popis duznika te ga dostavlja u
Podcentre predskolskog odgoja; obavlja poslove mati¢ne evidencije djece; prilikom ispisa djeteta
sastavlja kona¢ni obraun stanja naplacenih potrazivanja; kontrolira popise i zaprimljene prijave-
zahtjeve roditelja nakon provedenih upisa; izraunava primanja po ¢lanu domadinstva i odreduje
visinu cijene za roditelja u skali placanja; obraCunava akontaciju za novoupisanu djecu te razliku
akontacije za djecu koja nastavljaju pohadati vrti¢; suraduje s jedinicama lokalne uprave i
samouprave te roditeljima-korisnicima usluge; priprema dokumentaciju za provodenje postupka
ovrhe zbog nenaplacenih potrazivanja; priprema dokumentaciju za provodenje postupka ovrhe
zbog nenaplac¢enih potraZivanja; vodi analiticku evidenciju kratkotrajne imovine (sitnog inventara);
obraCunava rashod kratkotrajne imovine; sastavlja mjese€na izvjeS¢a o utroSenim sredstvima u
odnosu na plan nabave i financijski plan Ustanove; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Voditelj financija je odgovoran za pravovremeno obavljanje poslova, cjelokupno financijsko
poslovanje Ustanove, dokumentaciju i brigu o sredstvima za rad.

4. Struéno-pedagoski poslovi

Clanak 7.
Struktura satnice punog radnog vremena odgoijitelja i stru¢nih suradnika u Ustanovi odredena je
Drzavnim pedago$kim standardom predskolskog odgoja i naobrazbe.
Stru¢ni suradnik obavlja poslove svog radnog mjesta u svim objektima Podcentara predskolskog
odgoja.

4.1. Odgojitelj
Clanak 8.
Broj izvrsitelja: 57
Uvijeti: - zavrSen preddiplomski sveucilisni ili strucni studij predSkolskog odgoja, odnosno studij
odgovarajuée vrste kojim je steCena visa struCna sprema u skladu s ranijim propisima,
odnosno zavrsen diplomski sveucilisni ili specijalisti¢ki studij predsSkolskog odgoja



- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- polozen strucni ispit

Opis poslova: provodi odgojno-obrazovni program rada s djecom rane i predSkolske dobi; planira i
vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrZzava sredstva za rad s djecom te vodi
brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli€itih aktivnosti; radi na
zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te poti¢e razvoj svakoga
djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne
zahtjeve u organizaciji i unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima i
stru¢nim timom u Ustanovi kao i s ostalim sudionicima u odgoju i obrazovanju djece rane i
predskolske dobi u lokalnoj zajednici; struéno se usavrSava sukladno godiSnjem i individualnom
planu usavrSavanja; suraduje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada u okviru svog podrucja
rada te izraduje izvied¢a o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Odgoijitelj koji poslove obavlja u skupini djece pripadnika nacionalnih manjina mora u potpunosti
vladati jezikom i pismom nacionalne manjine. Odgojitelj koji poslove obavlja u skupini u kojoj se
provodi program obogacen ranim u¢enjem engleskog jezika mora posjedovati dokaz o poznavanju
potrebnog jezika minimalne razine B2.

Odgoijitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu programa rada
s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.2. Rehabilitator — odgojitelj
Clanak 9.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrden diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- polozen strucni ispit

Opis poslova: izraduje individualne planove rada prema specificnim potrebama pojedinog djeteta;
izraduje i vodi propisanu dokumentaciju, evidenciju i izvjeStaj o radu; doprinosi psihofizickom
razvoju djece, socijalizaciji, emocionalnoj stabilnosti, sigurnosti i intelektualnom razvoju;
pravodobno planira i vrednuje odgojno-obrazovni rad; prikuplja, izraduje i odrZzava sredstva za rad
s djecom te vodi brigu o estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli€itih
aktivnosti; radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih zadaca te potice
razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima; daje stru¢no misljenje na zahtjev roditelja
ili nadleznih tijela; vodi dokumentaciju o djeci i radu; suraduje s roditeljima i stru¢nim suradnicima u
Ustanovi; suraduje sa zdravstvenim ustanovama i ustanovama socijalne skrbi te drugim
Cimbenicima u prevenciji razvojnih poremecaja u djece; struéno se usavrSava sukladno godiSnjem i
individualnom planu usavrSavanja; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Rehabilitator - odgojitelj je odgovoran za sigurnost djece u odgojno-obrazovnoj skupini, provedbu
programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.3. Struéni suradnik — psiholog
Clanak 10.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrden diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij psihologije
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- Znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: prati i procjenjuje psihofiziCki razvoj i napredovanje djeteta i individualne razvojne
potrebe; postavlja razvojne zadaée i skrbi se o psihickom zdravlju djece; prati i procjenjuje
uspjesnost prilagodbe djece na vrti€; sudjeluje u prepoznavanju djece s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama (djece s teSko¢ama i darovite djece); provodi prevenciju emocionalnih
poteSkoca, poremecaja u ponaSanju te zlostavljanja i zanemarivanje djece; procjenjuje razvojni
status djeteta u godini prije polaska u 3kolu; provodi savjetodavan rad s roditeljima i provodi
postupak iz podruc¢ja rane intervencije, provodi edukaciju iz djelokruga razvojne psihologije i
srodnih podrucja; pruza podrSku u razvoju odgoijiteljskih kompetencija i profesionalnom razvoju
odgoijitelja; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te



izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; izraduje Program struénog usavrSavanja; osmisljava i
provodi projekte, akcijska i druga istrazivanja; sudjeluje u pracenju kvalitete rada Ustanove,
zastupa i reagira na povredu djetetovih prava; vodi propisanu dokumentaciju i dosje djeteta;
stru¢no se usavrSava; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Stru¢ni suradnik - psiholog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada psihologa, brigu o
sredstvima za rad, za Cuvanje psihodijagnostickih instrumenata i povjerljive dokumentacije.

4.4. Struéni suradnik — pedagog
Clanak 11.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrden diplomski sveucilisni ili specijalisti¢ki studij pedagogije
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- Znanje jednog stranog jezika
- polozen strucni ispit

Opis poslova: prati, prepoznaje i procjenjuje razvojne potrebe djeteta; radi na unapredenju uvjeta
za cjelovit razvoj, odgoj i u¢enje djeteta te razvoj kompetencija djeteta; suraduje s odgoijiteljima u
kreiranju uvjeta za cjelovit razvoj i optimalno zadovoljavanje potreba djeteta; sudjeluje u
opservacijskom postupku djece s posebnim potrebama i izradi individualnih programa; razvija
timski rad; organizira struéne studentske prakse i vjezbe; osmisljava i prati mentorski rad i rad
pripravnika; provodi istraZivanje i unapredenje odgojno—obrazovne prakse; organizira strucne
grupe i radionice; sudjeluje u organizaciji i provodenju prijema novoupisane djece te organiziranju
odgojnih skupina; sudjeluje na seminarima, radionicama i stru¢no—znanstvenim skupovima;
pribavlja potrebnu struénu literaturu i periodiku; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada
Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; izraduje plan
struénog usavrSavanja odgojnih djelatnika; sudjeluje u izradi kracih, obogacenih i posebnih
programa, planira provodenje kvalitativnin promjena odgojno-obrazovne prakse; izraduje
pedagoska i statistiCka izvijeS¢a; vodi propisanu pedagoSku dokumentaciju; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik - pedagog je odgovoran za realizaciju plana i programa rada pedagoga i brigu o
sredstvima za rad.

4.5. Struéni suradnik — rehabilitator
Clanak 12.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrden diplomski sveucilisni ili specijalisticki studij edukacijske-rehabilitacije ili logopedije
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- Znanje jednog stranog jezika
- poloZen struéni ispit

Opis poslova: pravovremeno prepoznaje teSkoce kod djece te ih ublazava i spreCava nastanak
sekundarnih teSkocCa; u suradnji s odgojiteljima, struénim timom i roditeljima utvrduje
individualizirane postupke u skladu s djetetovim potrebama i mogucénostima, primjenjuje ih kroz
individualni ili grupni rad s djetetom te poticanjem unutar odgojno-obrazovne skupine; kontinuirano
radi na stvaranju pozitivnog ozrac€ja i osiguranju uvjeta za ukljuCivanje djece s teSkocama u
redovite programe Ustanove; pruza podrsku odgojiteljima; savjetodavnim radom pruza stru¢nu
pomoc¢ i podrdku roditeljima u prihvaéanju i razumijevaniju djetetovih teSkoca; suraduje s razli€itim
struénim ustanovama za dijagnostiku, terapiju i rehabilitaciju djece s teSkocama; prati, proucava i
provjerava u praksi znanstvene i teorijske spoznaje s podrucja edukacijsko-rehabilitacijskih
znanosti i logopedije te unapreduje vlastiti rad i cjelokupan proces uklju€ivanja djece s teSko¢ama
u zajednicu; sudijeluje u izradi GodiSnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada
te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Struéni suradnik — rehabilitator je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o
sredstvima za rad.



4.6. Fizioterapeut
Clanak 13.
Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: -zavrSen preddiplomski sveucilisni ili stru¢ni studij odnosno diplomski sveucilidni ili
specijalisticki studij fizioterapije
- znanje rada s informati¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka
- polozZen struéni ispit
Opis poslova: pravodobno planira, provodi i vrednuje individualni fizioterapeutski program za djecu
s teSkoc¢ama; svakodnevno sudjeluje u prijemu djece pri dolasku u vrti¢; provodi fizioterapeutski
rad s djetetom u skupini ili individualno; pravovremeno uoCava psihomotorne teSkoée kod djece;
potiCe razvoj svakog djeteta prema njegovim sposobnostima; sudjeluje u zadovoljavanju
svakodnevnih potreba djece; ostvaruje uvjete za oCuvanje zdravlja djece i njihovih osnovnih
higijenskih navika; sudjeluje u realizaciji posjeta, izleta i aktivnosti organiziranih izvan vrtica;
provodi edukacijsko-savjetodavni rad sa roditeljima; pruza podrsku odgajateljima; odrzava sredstva
za rad u suradnji s djecom te vodi brigu o funkcionalnom uredenju prostora; vodi dokumentaciju o
djeci i radu te pridonosi unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; sudjeluje u izradi Godisnjeg
plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvijeS§¢a o njegovom
ostvarenju; suraduje sa vanjskim institucijama, zdravstvenim ustanovama i stru¢nim timom u
Ustanovi; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Fizioterapeut je odgovoran za provedbu programa rada s djecom i brigu o sredstvima za rad.

4.7. Zdravstveni voditelj
Clanak 14.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrden preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij odnosno diplomski sveucilidni studij ili
specijalistiCki studij sestrinstva

- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

- polozen strucni ispit

- pribavljeno odobrenje za samostalan rad

Opis poslova: brine i unapreduje zastitu zdravlja djece te provodi preventivhe zdravstvene mjere;
izraduje, ostvaruje i prati mjeseCni i dnevni plan odgojno-obrazovnog programa te izraduje
odgovaraju¢a izvjeS¢a; koordinira provodenje zdravstvene zastite djece sa zdravstvenim
ustanovama; provodi zdravstveni odgoj djece i ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa;
organizira i prati rad radnika koji rade na pomocno-tehnickim poslovima; nadzire higijenske uvjete i
odrzavanje Cisto¢e unutarnjeg i vanjskog prostora u kojem borave djeca; nadzire mikroklimatske
uvjete; brine o provodenju mjera dezinsekcije i deratizacije; sudjeluje u provedbi mjera HACCP
sustava; sudjeluje u izradi jelovnika; vodi zdravstvenu dokumentaciju te potrebna izvje$c¢a; pruza
prvu pomo¢; vodi nadzor nad kontrolnim zdravstvenim pregledima osoblja; prati epidemiolo$ku
situaciju te provodi protuepidemijske mjere; nabavlja sanitetski materijal, lijekove i sredstva za
dezinfekciju; sudjeluje u provodenju prijema novoupisane djece; sudjeluje u izradi GodiSnjeg plana
i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢a o njegovom ostvarenju;
obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Zdravstveni voditelj je odgovoran za kvalitetu i kvantitetu prehrane te mikrobioloSku ispravnost,
higijenu svih unutarnjih i vanjskih prostora, sanitarni nadzor, zdravstvenu zastitu djece i brigu o
sredstvima za rad.

4.8. Voditelj programa kinezioloskih aktivnosti
Clanak 15.
Broj izvrsitelja: 1 na nepuno radno vrijeme, 20 sati tiedno
Uvijeti: - zavrSen diplomski sveuciliSni studij ili specijalisticki studij kineziologije
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: izraduje i planira kinezioloSke programe te ostvaruje programe za djecu uzrasta od 3
godine do polaska u 3kolu; predlaze, planira i programira razliCite kinezioloSke aktivnosti izvan
redovnog procesa odgoja i obrazovanja; sudjeluje u planiranju sportskih i ostalih aktivnosti sa
djelatnicima Ustanove; provodi mjerenja individualnog i grupnog napretka motori¢ke efikasnosti
djece; izraduje individualne i grupne dijagnostiCke kartone motorickog razvoja djece; suraduje i



povremeno ukljuCuje u rad trenere pojedinih sportova; organizira posjete profesionalnih sportasa,
posjete sportskim terenima i objektima, ljetne i zimske sportske kampove; sudjeluje u izradi
Godidnjeg plana i programa rada Ustanove u svom djelokrugu rada te izraduje izvjeS¢éa o
njegovom ostvarenju; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Voditelj programa kinezioloSkih aktivnosti odgovoran je za ostvarenje plana i programa rada
kinezioloSkog programa, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5. Pomocéno-tehnicki poslovi

5.1. Samostalni referent zastite na radu i zastite od pozara
Clanak 16.
Broj izvrsitelja: 1, na nepuno radno vrijeme od 20 sati tiedno
Uvijeti: - zavrden preddiplomski sveudilisni ili stru¢ni studij odnosno diplomski sveucilidni studij ili
specijalistiki studij tehnickog usmjerenja
- polozen op¢i i posebni dio stru€nog ispita za struCnjaka zastite na radu te struénjaka za
zastitu od pozara ili priznat status stru¢njaka zastite na radu
- znanje rada s informatic¢kim alatima za tekstualnu obradu podataka

Opis poslova: kontinuirano prati i prou¢ava zakone i ostale propise iz podrucja zastite na radu,
zastite od pozara i vatrogastva te predlaze poboljSanja i nova rjeSenja u primjeni radnih metoda;
koordinira i nadzire provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara te o uocenim nedostacima
podnosi izvjes¢a, a predlaze i prati provedbu mjera za njihovo otklanjanje; sudjeluje u izradi
procjene rizika i plana evakuacije; organizira i provodi osposobljavanje radnika za rad na siguran
nacin, upoznavanje s planom evakuacije i spasavanja kao i provedbu prakti¢nih vjezbi najmanje
jednom u dvije godine; organizira i provodi kontrolu osposobljenosti i uvjezbanosti radnika u
rukovanju sredstvima za gaSenje pozara; pruza struénu pomoc¢ poslodavcu i njegovim
ovlastenicima, radnicima te povjerenicima radnika za zastitu na radu; suraduje s tijelima nadleznim
za zastitu na radu i zastitu od pozara; redovito se stru¢no usavrdava u svom podrucju rada; obavlja
i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Samostalni suradnik zastite na radu i zastite od pozara odgovoran je za pravilnu implementaciju i
provedbu pravila zastite na radu i zastite od pozara, osposobljenost radnika za rad na siguran
nacin, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.2. Glavni kuhar
Clanak 17.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja

Opis poslova: samostalno priprema obroke, sudjeluje u svim glavnim fazama pri kuhanju, nadzire i
struéno pomaze drugim djelatnicima u kuhinji, nadzire raspodjelu hrane po Podcentrima
predskolskog odgoja i odgojno-obrazovnim skupinama; organizira pravilan i pravovremeni rad u
kuhinji; preuzima i provjerava potrebnu koli€inu i kvalitetu prehrambenih artikala, vodi evidenciju o
njihovom utro8ku te o broju izdanih obroka; sudjeluje u izradi jelovnika i daje svoje prijedloge za
poboljanje kvalitete i primjenu principa ekonomicnosti u poslovanju; izraduje plan nabavke
potrebnih prehrambenih i drugih artikala; brine o nabavci i odrzavanju posuda; nadzire provodenje
zastitnih mjera na radu; vodi brigu o propisanoj osobnoj higijeni te nadzire provedbu istog od
strane osoblja u kuhinji; obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Glavni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za stalnu primjenu HACCP plana, pravilno
vodenje propisane dokumentacije te primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u procesu
Cuvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i inventarom, te
pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.



5.3. Kuhar
Clanak 18.
Broj izvrsitelja: 3
Uvijeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje kuharskog usmjerenja

Opis poslova: samostalno priprema obroke prema utvrdenom jelovniku i specifi€énim potrebama
djece (za djecu oboljelu od celijakije, dijabetesa, djecu s alergijom na odredene namirnice, djecu
od 6 do 12 mjeseci zivota i dr.); priprema prehrambene artikle za kuhanje; rasporeduje hranu i
posude po odgojnim skupinama; radi na poslovima pranja i dezinfekcije pribora za jelo i
cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrdetka rada; obavlja pomoéne
poslove kod manipulacije robe, gotovih proizvoda, ambalaze i posuda te skladistenja istih; vodi
brigu o propisanoj osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.
Kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu c¢uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i
inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.4. Pomoé¢ni kuhar
Clanak 19.

Broj izvrsitelja: 5
Uvijeti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doru€ak i uzZinu po utvrdenom
jelovniku; obavlja pomoc¢ne poslove kuhanja i dovrSavanja jela; radi na poslovima pranja i
dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka
rada; rasporeduje hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoc¢ne poslove u
preuzimanju, ciScenju i pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; vodi brigu o propisanoj
osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.
Pomocni kuhar je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa
u procesu Cuvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s opremom i
inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.5. Pomoéni kuhar — spremac
Clanak 20.

Broj izvrsitelja: 1
Uvjeti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: samostalno priprema jednostavne obroke za doruak i uzinu po utvrdenom
jelovniku; obavlja pomoéne poslove kuhanja i dovr8avanja jela; radi na poslovima pranja i
dezinfekcije pribora za jelo i cjelokupnog prostora kuhinje, pranja suda i kuhinje nakon zavrSetka
rada; rasporeduje hranu i posude po odgojnim skupinama; obavlja pomoc¢ne poslove u
preuzimaniju, ¢i¢enju i pripremi namirnica za kuhanje prema uputama; odrzava Cisto¢u kuhinje i
prostorija u kojima se C&uvaju prehrambeni artikli i drugi kuhinjski predmeti te vrSi njihovu
dezinfekciju; svakodnevno obavlja poslove ¢iS¢enja i odrzavanja higijene unutarnjih i vanjskih
prostora vrti¢a; ukoliko vrtic nema zaposlenu spremacicu, priprema lezalijke za poslijepodnevni
odmor djece, a po potrebi vodi brigu i o promjeni i pranju posteljine; vodi brigu o propisanoj
osobnoj higijeni; obavlja i druge poslove po nalogu glavnog kuhara i ravnatelja.
Pomo¢éni kuhar — spremac je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i
higijenskih propisa u procesu €uvanja, pripreme i serviranja hrane; odgovoran je za pravilan rad s
opremom i inventarom, te pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova.

5.6. Domar - lozaé¢
Clanak 21.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrdeno srednjoskolsko obrazovanje tehni¢kog usmjerenja
- polozZen ispit za loza€a centralnog grijanja



Opis poslova: svakodnevno vodi brigu o postrojenjima centralnog grijanja, njihovoj ispravnosti i
redovitom servisiranju; odrzava optimalnu toplinu u objektima; odrzava i Cisti postrojenje centralnog
grijanja; prati koli¢inu uskladistenog goriva i pravodobno osigurava nabavu goriva; vodi brigu o
propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada; redovito obilazi i odrzava
objekte; utvrduje i popravlja manje kvarove; odrZava i provjerava ispravnost vodovodnih, elektricnih
i drugih instalacija; odrzava prilaze, vanjske povrsine, ogradu, igraliSte i sprave; odrzava osnovna
sredstva i vodi evidenciju o ispravnosti, izvied€uje ravnatelja o potrebi otklanjanja vecih kvarova;
obavlja manje zidarske i liCilacke poslove te sudjeluje u tehniCkim pripremama za odrzavanje
vrtickih priredbi; obavlja prijevoz robe te obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Domar — loza¢ je odgovoran za odrZavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora, opreme i
instalacija, provodenje mjera zastite na radu, pravovremeno obavljanje poslova i brigu o
sredstvima za rad.

5.7. Ekonom - vozaé
Clanak 22.
Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrdeno srednjoskolsko obrazovanje trgovackog ili ekonomskog usmjerenja
- polozen ispit za vozacCa B kategorije

Opis poslova: dostavlja objedinjenu narudzbu dobavlja¢ima; u suradnji sa zdravstvenim voditeljem
utvrduje i dostavlja potrebu za nabavkom prehrambenih artikala, sredstava za €iS¢enje i higijenskih
potrepstina; obavlja pravilno uskladiStenje robe, brine o Cistoéi i urednosti skladista, vodi evidenciju
o prometu u skladistu, obavlja mjeseénu inventuru skladista; temeljem dostavnica izdaje skladiSnu
primku i izdatnicu; zaprima dokumentaciju iz Podcentara predskolskog odgoja, koja se odnosi na
nabavu Ziveznih namirnica, materijala za €iS¢éenje, higijenskog materijala; zaprima racune ostalih
roba, usluga i radova, te dokumentaciju kojom se dokazuje da je roba nabavljena, te usluge i
radovi izvrSeni; prilaze potrebnu dokumentaciju kao dokaz o nabavljenoj robi i uslugama te provodi
racunsku kontrolu; dnevno evidentira promet robe na skladistu, po vrsti, koli€ini i vrijednosti za
svaki Podcentar predsSkolskog odgoja; provjerava kvalitet i kvantitet dostavljene robe; svakodnevno
obavlja prijevoz gotovih obroka iz centralne kuhinje u Podcentre predSkolskog odgoja; obavlja
prijevoz osoba i stvari za potrebe Ustanove po nalogu ravnatelja; brine o pravilnom odrZavanju
higijene i dezinfekcije vozila; odrzava vozilo, obavlja redovito servisiranje, tehnicki pregled i
registraciju vozila, dnevno vodi evidenciju utrodka goriva te prijedenih kilometara; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

Ekonom je kao ¢lan HACCP tima odgovoran za primjenu svih sanitarnih i higijenskih propisa u
procesu skladistenja i prijema hrane; odgovoran je za pravilno odrzavanje skladista i vozila,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.8. Pomoéni radnik za njegu, skrb i pratnju djece
Clanak 23.

Broj izvrsitelja: 1
Uvijeti: - zavrSeno osnovnoskolsko obrazovanje
Opis poslova: preuzima i predaje djecu odgojiteljima odnosno roditeljima u programu za djecu s
teSko¢ama; obavlja poslove njege i skrbi u programu za djecu s teSko¢ama; vodi brigu o
odgovaraju¢em smjestaju djeteta u vozilo za prijevoz djece s teSkocama te ih prati i brine o njima
tijekom prijevoza; presvlaci djecu s teSko¢ama i mijenja posteljinu po potrebi; pomaZze kod prijema i
raspodjele obroka djeci te hranjenja djece s teSkoéama; pomaze u odrzavanju higijene i
dezinficiranju igraCaka i opreme te obavlja poslove c&iS¢enja i odrzavanja prostora odgojno-
obrazovnih skupina, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.
Pomoc¢ni radnik za njegu, skrb i pratnju je odgovoran za njegu i skrb djece s teSkocama,
pravovremeno obavljanje poslova i brigu o sredstvima za rad.

5.9. Vozac
Clanak 24.
Broj izvrsitelja: 1, na nepuno radno vrijeme, 8 sati tiedno
Uvijeti: - zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje prometnog ili vozackog usmjerenja
- poloZen ispit za vozaca B kategorije



Opis poslova: obavlja prijevoz robe; dnevno vodi evidenciju utroSka goriva i prijedenu kilometrazu;
redovito odrzava CistoCu vozila, obavlja manje popravke vozila; brine o pravovremenom
registriranju i tehni¢kom pregledu vozila; brine o preventivnom odrzavanju vozila; obavlja i druge
poslove po nalogu ravnatelja.

ll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Radnici Ustanove koji su danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika zate€eni u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme, a nemaju potrebnu vrstu i stupanj stru¢ne spreme, mogu i dalje nastaviti
obavljati poslove na koje su rasporedeni sukladno Clanku 55. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju, osim ako zakonom nije drugacije propisano.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploCi Ustanove.

KLASA: 021-20/19-08/6
URBROJ: 2170/01-54-20-19-1

Predsjednica Upravnog vije¢a

Astrid Massari

Na ovaj Pravilnik GradonaCelnik Grada Rijeke dao je prethodnu suglasnost dana

2019. godine KLASA: URBROJ:
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Ustanove dana 2019. godine
te da stupa na snagu dana 2019. godine.

Ravnateljica:

Jasna Crncéi¢
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DIELCIT VRTIC
Tel: ++386 51 431 875, ++385 51 554 976, ++385 51 554 973

Marohniceva 12, 51000 Rijeka, OIB: 08891974752, IBAN: HR3324020061837300005
web: hitps:/fmore.rivrtici.hr, e-mail: more@rivrtici.hr

DJECJI VRTIC MORE
UPRAVNO VIJECE

KLASA: 003-06/19-08/10
URBBROJ: 2170/01-54-20-19-2

Na temelju élanka 41. stavka 2. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine® broj
10/97, 107/07 194/13), ¢lanka 41. 1 61. Statuta Djeéjeg vrtica More (od 23. ozujka 2019. podinc) i ¢lanka
29. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djedjeg vrtica More (od 23. ozujka 2019.), Upravno
vijece Djedjeg vrtica More, na sjednici odrzancj 09. srpoja 2019. podine, donijelo je

ZAKLIUCAK
o utvrdivanju Prijedloga Pravilnika o radnim mjestima Djecjeg vrtica More
I

Utvrduje se Prijedlog Pravilnika o radnim mjestima, u tekstu koji éini sastavni dio ovog
Zakljutka.

1L
Prijedlog Pravilnika o radnim mjestima prosljeduje se Gradonalelniku Grada Rijeke radi
dobivanja prethodne suglasnosti, a sukladno élanku 41. stavku 2. Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju (..Narodne novine* broj 10/97, 107/07 i 94/13).
IIL

Ovaj Zakljuéak stupa na snagu s danom donoSenja.

ld_}pra\'nog vijeca
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